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van de dossiers in de CTAH-applicatie. 



 

 
 

2 
n° 01/2021 

 
 
TABLE DES MATIERES 
 

  
INHOUDSTAFEL 

1. Introduction 
 
 

3 1. Inleiding 

2. Mesures en cas de non-respect des 
directives 
 
 
 

4 2. Maatregelen bij het niet 
respecteren van de richtlijnen 
 

3. Difficultés dans l’application de la 
circulaire 
 

5 3. Moeilijkheden bij de toepassing van 
de omzendbrief 

   
4. Entrée en vigueur 5 4. Inwerkingtreding 

 
 
Annexe 1 : règles de compte des affaires 
et procédure d’encodage des informations 
dans l’application  

 
 
6 

 
 
Bijlage 1: telregels van de zaken en 
registratieprocedure van de gegevens in 
de applicatie 

   
 
 

  
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

3 
n° 01/2021 

1. Introduction 
 
Au cours des dernières années, il a souvent été 
constaté que différentes méthodes étaient 
appliquées pour l’enregistrement des dossiers 
dans l’application. Les pratiques varient d'un 
ressort à l'autre, mais aussi entre les 
arrondissements judiciaires d’un même ressort. 
 
 
Ce manque d'uniformité dans l’enregistrement 
des dossiers a pour conséquence que les 
statistiques – qui sont établies sur la base des 
codes utilisés dans l’application – ne concordent 
pas avec la réalité et donnent une image 
incomplète ou inexacte de la réalité en termes 
de charge de travail. Il en résulte des 
inconvénients, tant sur le plan de la gestion 
interne du Collège du Siège que dans les 
relations externes (questions parlementaires, 
évaluations nationales et internationales, etc.). 
 
Dans son plan de gestion, le Collège du Siège 
s'est engagé à élaborer une répartition des 
moyens dans un cadre mesurable sur la 
base d’indicateurs étayés par des données 
chiffrées (modèle d’allocations internes, projet 
IAMAI). Au vu de cet engagement, une définition 
non seulement des règles de compte du nombre 
d’affaire mais aussi de la manière de les 
enregistrer dans l’application s'est imposée. 
 
Grâce à l’investissement soutenu des groupes 
APG (Application Project Groups) et au précieux 
soutien des Conférences, ce travail de définition 
a pu aboutir. Sans cette expertise du terrain, le 
service d’appui n’aurait pas pu obtenir ces 
résultats. 
 
 
L'objectif de la présente circulaire consiste à 
regrouper l’ensemble des règles de compte et 
d’encodage définies pour les affaires des cours 
du travail, afin de : 
 

- Rendre le contenu de l’application adapté 
aux besoins d’encodage quotidiens ; 

 
- Instaurer un enregistrement uniforme au 

sein de tous les greffes ; 
 
- Accroître la qualité des statistiques 

d’activité. 
 
 

1. Inleiding 
 
Tijdens de voorbije jaren werd er herhaaldelijk 
vastgesteld dat er verschillende methodes 
gehanteerd worden om de dossiers in de 
applicatie te registreren. De werkwijzen 
verschillen tussen de rechtsgebieden, maar ook 
tussen de gerechtelijke arrondissementen van 
eenzelfde rechtsgebied.  
 
Een gevolg van dit gebrek aan uniformiteit bij de 
registratie van de dossiers is dat de statistieken 
– die op basis van de in de applicatie gebruikte 
codes opgemaakt worden – niet 
overeenstemmen met de realiteit en dus een 
onvolledig of vertekend beeld van de realiteit 
opleveren op het vlak van werklast. Dit zorgt 
voor nadelen, zowel  op het vlak van het intern 
beheer van het College van de Zetel, als van de 
externe relaties (parlementaire vragen, nationale 
en internationale evaluaties, enz.). 
 
In zijn beleidsplan heeft het College van de 
Zetel zich ertoe verbonden om een verdeling 
van de middelen in een meetbaar kader op te 
stellen op basis van indicatoren gestaafd 
met cijfergegevens (intern allocatiemodel, 
IAMAI-project). In het licht van dit engagement 
dringt zich niet enkel een definitie van de 
telregels van het aantal zaken op, maar ook van 
de registratiewijze in de applicatie. 
 
Dankzij de standvastige investering van de 
APG-groepen (Application Project Groups) en 
de waardevolle steun van de Conferenties kon 
dit definitiewerk gerealiseerd worden. Zonder 
deze expertise van het terrein had de 
steundienst deze resultaten niet kunnen 
bereiken.  
 
Het doel van deze omzendbrief is om het geheel 
van de tel- en registratieregels gedefinieerd voor 
de zaken van de arbeidshoven samen te 
brengen, met als doel: 
 

- De inhoud van de applicatie aan te 
passen aan de dagelijkse 
registratiebehoeften ; 
 

- Een uniforme registratie in te voeren 
binnen alle griffies ; 
 

- De kwaliteit te verhogen van de 
activiteitenstatistieken. 
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Dans cette optique, plusieurs de ces actions ont 
pu être effectuées : 
 

- Bloquer un certain nombre de codes 
tombés en désuétude ; 
 

- Introduire de nouveaux codes ; 
 

- Adapter la dénomination de certains 
codes aux évolutions légales ; 
 

- Fixer des directives d'encodage 
nationales. 

 
 
2. Mesures en cas de non-respect des 

directives 
 
Les directives reprises en annexe doivent être 
diffusées en interne afin que le personnel qui 
encode les dossiers dans l’application puisse en 
prendre connaissance et l’appliquer. 
 
Après un délai de minimum 2 mois après 
l’entrée en vigueur de la présente directive, 
permettant au personnel de se familiariser avec 
son contenu, des tests seront effectués sur les 
données d’activité récoltées par le service 
d’appui. 
 
Dans le cas où ces directives ne seraient pas 
respectées, les données d’activités de 
l’instance concernées ne seront pas 
représentatives, empêchant toute 
comparaison équitable des juridictions entre 
elles. Une série de mesure seront alors prises 
par le service d’appui du Collège envers le 
comité de direction concerné : 
 

 Visite d’un analyste du service d’appui 
sur place afin de vérifier l’encodage des 
dossiers dans l’application ; 
 

 Réunion entre le service d’appui et le 
comité de direction concerné afin de faire 
le point sur les manquements ; 
 

 Rapport du service d’appui vers le 
Collège. Sur la base de ce rapport, le 
Collège pourrait décider de procéder à 
de nouveaux tests ou d’appliquer des 
mesures (à définir). 

 
En cas de non-respect prolongé des directives 
officielles, le Collège se réserve le droit d’utiliser 
des données d’activités d’une juridiction 
similaire.  

In dat opzicht konden meerdere van deze acties 
worden uitgevoerd: 
 

- Een aantal in onbruik geraakte codes 
blokkeren. 
 

- Nieuwe codes invoeren. 
 

- De benaming van bepaalde codes 
aanpassen aan de evoluties in 
wetgeving. 

 
- Nationale registratierichtlijnen 

vastleggen. 
 
2. Maatregelen bij het niet respecteren van 

de richtlijnen 
 
De richtlijnen in bijlage moeten intern worden 
verspreid, zodat het personeel dat de dossiers 
in de applicatie registreert, ervan kan kennis 
nemen en ze kan toepassen.  
 
Na een minimumperiode van twee maanden na 
de inwerkingtreding van deze richtlijn, waarin het 
personeel zich vertrouwd kan maken met de 
inhoud ervan, zal de steundienst tests uitvoeren 
over de activiteitengegevens.  
 
In het geval deze richtlijnen niet zouden worden 
gerespecteerd, zullen de activiteitengegevens 
van de betroffen instantie niet representatief 
zijn, wat een gelijkwaardige vergelijking 
verhindert van de gerechten onderling. Een 
aantal maatregelen zullen dan door de 
steundienst van het College worden genomen 
ten opzichte van het betroffen directiecomité:  
 

 Bezoek ter plaatse van een analist van 
de steundienst om de registratie na te 
kijken van de dossiers in de applicatie. 
 

 Vergadering tussen de steundienst en 
het betroffen directiecomité om de 
balans op te maken van de 
tekortkomingen. 
 

 Verslag van de steundienst naar het 
College toe. Op basis van dit verslag zou 
het College kunnen beslissen om nieuwe 
tests uit te voeren of om maatregelen 
door te voeren (te bepalen). 

 
In het geval van langdurige niet-naleving van de 
officiële richtlijnen, behoudt het College zich het 
recht voor om activiteitengegevens te gebruiken 
van een vergelijkbare jurisdictie. 
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3. Difficultés dans l’application de la 
circulaire 
 
Les éventuelles difficultés ou questions relatives 
à l’application de la présente circulaire doivent 
être portées à la connaissance du service 
d’appui via l’adresse email suivante : 
 

CCT.CHR.APG@just.fgov.be 
 
 
4. Entrée en vigueur 
 
La présente circulaire entre en vigueur le 
01/09/2021. 
 
 
 
 
---------------------- 

3. Moeilijkheden bij de toepassing van de 
omzendbrief 
 
Eventuele moeilijkheden of vragen in verband 
met de toepassing van deze omzendbrief 
kunnen aan de steundienst worden 
doorgegeven via dit e-mailadres: 
 

CCT.CHR.APG@just.fgov.be 
 
 
4. Inwerkingtreding 
 
Deze omzendbrief treedt in werking op 
01/09/2021. 
 
 
 
 
---------------------- 

 
Bruxelles, 15/06/2021 
 
 
 

Brussel, 15/06/2021 
 

La Présidente du Collège des cours et tribunaux, 
 

De Voorzitter van het College van de hoven en 
rechtbanken, 
 
 

                                                                Fabienne BAYARD 
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INTRODUCTION 
Vous trouverez dans ce document des explications sur les règles de compte des nouvelles affaires et 
des affaires clôturées au sein de la cour du travail et sur la manière dont ces affaires doivent être 
encodées dans CTAH conformément à ces règles de compte. Ces directives doivent être suivies de 
façon à ce que les décisions soient comptées correctement et uniformément, et ce, dans les 
différentes cours du travail. Il s’agit donc de directives concernant les enregistrements obligatoires en 
vue de garantir les besoins statistiques des cours du travail. De quelles statistiques s’agit-il ? 
 

1) Le calcul des « produits-clés » du modèle d’allocation interne (AMAI) de l’ordre judiciaire. 
Ces « produits-clés » sont essentiels pour pouvoir mesurer les besoins des cours en termes 
d’affaires au sein de la cour du travail dans le cadre du projet général d’autonomisation des 
cours et tribunaux. Le calcul des ressources qui seront allouées à la cour du travail dépend 
donc d’un enregistrement complet et précis des données utilisées. 

2) Les statistiques « courantes » concernant les cours du travail. Le Collège des cours et 
tribunaux publie des statistiques annuelles et répond à des questions statistiques concernant 
les activités des cours du travail : rapports statistiques annuels, questions parlementaires, 
questions de la presse, etc. La qualité de ces publications et de ces réponses statistiques 
dépend donc de la qualité des enregistrements effectués par les greffes. 

 
À noter qu’en cas de besoin, les règles de compte pourraient être mises à jour. 
 
Vous trouverez en premier lieu ci-dessous, pour les nouvelles affaires ainsi que pour les affaires 
clôturées, la description des règles de compte des statistiques et ensuite, à l’aide d’explications et de 
captures d’écran1, des informations pour un encodage conforme aux règles de compte. Les champs 

relatifs aux statistiques sont indiqués par l’icône statistique  et doivent, par définition, être 
obligatoirement remplis. Il est essentiel de choisir les valeurs correctes pour ces champs.

                                                             
1 Inspiré par et basé sur le manuel de CTAH. 
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NOUVELLES AFFAIRES AU SEIN DE LA COUR DU TRAVAIL 

1. RÈGLES DE COMPTE 
Le nombre de nouvelles affaires au sein de la cour du travail comptées dans une période donnée 
correspond au nombre d’affaires remplissant les conditions suivantes : 

 La date d’inscription est comprise entre le premier jour et le dernier jour de la période 
(premier et dernier jours inclus) ; 

 L’affaire n’a pas été annulée. 

2. RÈGLES D’ENREGISTREMENT 
 
Cette règle d'enregistrement explique comment une affaire doit être correctement enregistrée pour 
qu'elle puisse être comptée dans les statistiques. 
 
Enregistrement d'une nouvelle affaire au sein de la cour du travail: 
- Dans le menu « Affaire », choisissez l'option « Inscrire au rôle ». 
- La fenêtre « Inscription au rôle » apparaît. 
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- Date d’inscription 

 La date d’inscription est considérée comme la date de début d’une nouvelle affaire dans 
les statistiques. 

 
Les données de l’inscription de l’affaire : 
- Recherchez l’affaire pour laquelle vous voulez consulter ou modifier les données de 
l’inscription. 

- Dans le menu « Données », choisissez « Inscription ». 
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- Nature de l’affaire 

 La nature de l'affaire peut être sélectionnée via une liste déroulante. La nature de 
l’affaire est utilisée dans la table de concordance pour déterminer dans quel produit-clé 
l’affaire est comptée dans le modèle d’allocation interne. Il est donc important que ce code 
nature soit saisi correctement. 

 
ATTENTION 

 Les affaires annulées ne sont pas comptabilisées dans les statistiques. 
 
Pour annuler une affaire : 
- Recherchez l’affaire que vous souhaitez annuler. 
- Dans le menu « Procédure », choisissez l’option « Annulation ». Remplissez la raison de 
l’annulation et cliquez sur « OK ». 
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AFFAIRES CLÔTURÉES AU SEIN DE LA COUR DU TRAVAIL 

1. RÈGLES DE COMPTE 
Une affaire au sein de la cour du travail est clôturée dans une période déterminée quand les conditions 
suivantes sont remplies : 

 L’affaire remplit les conditions d’une nouvelles affaires (règles de compte concernant les 
affaires nouvelles)2 ; 

 L’affaire a été clôturée (par un arrêt définitif, une ordonnance définitive, etc.) et une date 
« pas pendante » a donc été enregistrée pour cette affaire. 

2. RÈGLES D’ENREGISTREMENT 
Si la nouvelle affaire a été correctement enregistrée, la première condition des règles de compte est 
également remplie pour les affaires clôturées. Pour enregistrer correctement une nouvelle affaire, 
nous nous référons aux règles d'enregistrement des nouvelles affaires de la cour du travail. 
 
En enregistrant une décision qui met fin à l'affaire (un arrêt définitif, une ordonnance définitive, etc.), 
l'affaire est considérée comme clôturée. Le système informatique CTAH remplit alors 
automatiquement une date « pas pendante » pour l'affaire. 

                                                             
2 Le début d'une affaire ne doit pas nécessairement se situer dans la même période. 


